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School Level EMIS Excel File २०७३ फशैाख ३० गतकेो तथ्माङ्कका आधायभा तमाय गनना ऩनेछ । 

School Level EMIS 2073 अऩडटे तमाय गनना अघघ घनम्न कन याभा ध्मान ददन आिश्मक छ । 
 

 २०७२ सारको छात्रितृ्ती अध्मािधधक गने   

 २०७२ सारको प्राप्ताङ्क बने   

 बौघतक विियण अध्मािधधक गने  

 शशऺक विियण अध्मािधधक गने  

 

सो कामाका राधग घनम्न तरयका अऩनाउन सककन्छ  ्

 

1. २०७२ सारका विद्माथॉहरू ट्रमाककङभा य हाजजयी यजजष्टयभा शभरेनशभरेको रूजन गननाहोस ्। रूजन गना 
ट्रमाककङको Report भा जाननहोस ्य Type भा Student detail  छान्ननहोस ् Year भा २०७२ य Class भा 
चाहेको कऺा छान्नहोस ्अघन Generate गननाहोस ्। विद्माथॉ विियण देखखन्छन ्। विद्माथॉ छन टे नछन टेको 
हाजजयी खातासॊग शबडाई ऩत्ता रगाउननहोस ्। मदद छन टेका बए्  

 २०७१ सारफाट २०७२ सारभा कऺा अऩडटे गना फाॉकी हनन सक्छ । त्मसका राधग Student >> 

Update >> भाधथल्रो फाकसभा Class छान्ननहोस ्य तल्रो फाकसभा Class भा विद्माथॉ छन टेका 
कऺाको कऺा छान्ननहोस ् , Year भा २०७१ छान्ननहोस ्य Update भा Click गननाहोस ्। छन टेका बए 
विद्माथॉको विियण देखखने छ । त्मसराई अऩडटे गननाहोरा अन्मथा No student in the specified 

class बन्ने देखखनेछ । मो आएभा गत िर्ाको विद्माथॉ अऩडटे गना फाॉकी छैन । 
 २०७१ फाट २०७२ भा अऩडटे बइसकेको प्रभाखणत बएकारे २०७२ भा नमाॉ बनाा हननन ऩछा । 

त्मसका राधग Student Button फाट Add  गननाहोरा । 

2. २०७२ सारको छात्रितृ्ती अऩडटे गननाहोस ्। 
Student >> Update >> Scholarship  (Year भा 2072 य Class भा चाहेको कऺा ) अघन अऩडटे गननाहोस ्। 

3. २०७२ सारको कूर प्राप्ताङ्क बननाहोस ्।  

Student >> Update >> Marks  (Year भा २०७२  य Class भा चाहेको कऺा) अघन अऩडटे गननाहोस ्। 
4. बौघतक विियण बना Physical  भा जाने । भागेको विियण बने । ऩरयिघत ात विियणभात्र बये हनन्छ । 
5. शशऺक विियण अध्मािधधक गने । 

Teacher >> Personal detail भा Click गने य Edit भा Click गयी पायभरे भागेको आिश्मक सि ैविियण 
ऩघछसम्भ पयक नऩने गयी बननाहोस ्। 

 

मी भाधथका कामाहरू सम्ऩन्न गयेऩघछ भात्र २०७३ का राधग अऩडटे गना शभल्दछ अन्मथा धोखा ऩाइन्छ । 
 

२०७३ सारको अऩडटेका राधग घनम्न कामा गननाहोस ्। 
1. २०७३ सारराई सेट गननाहोस ्। 

File enable गने त्मसऩघछ Set Year >> Yes >> Set Current Year भा २०७३ छानेय  OK  गननाहोस ्। 

2. Class Update  गननाहोस ्।  

Student >> Update >> भाधथ Class तर Year भा २०७२ य Class भा आपूरे चाहेको कऺा छनौट गने) 

नोट् २०७२ को भाक्सा इन्ट्री ऩघछभात्र मो काभ गनना होरा । गत िर्ा झैं कऺा अऩडटे गननाहोरा ।  

3. नमाॉ बनाा बएका विद्माथॉहरूका राधग Student  भा गएय Add गननाहोस ्। 

 

 नोट् मस सम्फन्धी विस्ततृ विियण ऩछाडडको ऩानाभा ददइएको छ । 
 
 



खनार_फोरयाज  School Level EMIS Manual 2072 2    School Level EMIS Manual  

 

२०७३ सारभा कऺा १ अननभघत ऩाउने विद्मारमहरूका राधग विशेर् घनदेशन्  

 
Excel Base को School Level EMIS नाभक Software जजल्रा शशऺा कामाारमफाट फनखझशरने य देहामफभोजजभ गने  ्

Excel Base को School Level EMIS नाभक Software राई सॊचारन गने विधध तर प्रस्तनत गरयएको छ । 
1. उक्त Excel Base को School Level EMIS नाभक Software राई आफ्नो कम्प्मनटयभा कन न ैसनयक्षऺत ठाउॉभा 

याख्ननहोस ्। 
2. Copy  गयेय Desktop भा ल्माउननहोस ्। 3. File खोल्ननहोस ्। मस्तो देखखन्छ । 

 
File चराउनन अघघ आफ्नो कम्प्मनटयको Windows ऩत्ता रगाउननहोस ्।  
तऩाइको कम्प्मनटयभा Windows 7  छ बने घनम्नअननसाय गननाहोस ्। 

4.  File चराउनराई Option  भा Click गननाहोस ्। 

 
5.  त्मसऩघछ मस्तो आउॉछ । 

 

मो Option राई Click गननाहोस ्। 

महाॉ Enable this content भा Check  रगाएय 
OK गननाहोस ्। 
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तऩाइको कम्प्मनटयभा Windows 3  छ बने घनम्नअननसाय गननाहोस ्। 
क्रभश् Toolbar > Tools > Option > Security > Macro security भा जाननहोस ्। Macro security भा High 

भा check रागेको हनन्छ, त्मसराई Medium भा check  रगाएय Ok गननाहोस ्।   आिश्मक ऩये ऩनन् Ok 

गननाहोस ्य पामर ऩनयै फन्द (Close) गननाहोस ्। ऩनन् पामर खोल्ननहोस ्य Macro enable गननाहोस ्। 
6.  त्मसऩघछ मस्तो देखखन्छ । No. of Students का भनघन विद्माथॉ सॊख्मा य No. of Teachers का भनघन  

विद्मारमका शशऺक सॊख्मा देखखन्छन ्। 

 
7. नमाॉ विद्मारम बए घनम्न प्रकक्रमा अऩनाउननहोस ्। 

 Student भा जाननहोस ्त्मसऩघछ Type भा जाननहोस ्य घनम्नाननसाय Public िा Private छान्ननहोस ्।

 Public  (मदद तऩाइको विद्मारम साभनदाघमक, आश्रभ, भदसाा तथा गनम्फा हो बने) 

 Private (मदद तऩाइको विद्मारम सॊस्थागत/िोडड ाङ हो बने ) 

 OK 

त्मसऩघछ ऩनन Student भा Click गननाहोस ्। मस्तो आउॉछ । 

 
 

 



खनार_फोरयाज School Level EMIS Manual - 072_Jhapa  4 

 

अफ Add भा click गननाहोस ्। मस्तो पायभ आउॉछ । त्महाॉ विद्माथॉ विियण बननाहोस ्। 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

२०७२ भा Student Tracking बनेहरूरे २०७३ का राधग अऩडटे गननाहोरा । अऩडटे गना घनम्न प्रकक्रमा 
अऩनाउनन ऩनेछ । 
Student भा गएय update भा click गननाहोस ्। मस्तो आउॉछ । 
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अफ ३ विर्मभा Update गना सककन्छ । 
I. Class II. Scholarship III. Marks 

8. सर्वप्रथभ  Scholarship update गननवहोस ्। 

A. भाधथल्रो कोठाको Scholarship  भा check रगाउननहोस ्। 

B. Year भा २०७२ अघन तरको class भा जनन कऺाको छात्रितृ्ती update गने हो सोही कऺा 
छान्ननहोस ्। 

9. Scholarship update गरयसकेऩछि Marks Update गननाहोरा ।  

10. Marks update गननव अछि Subject भा गएय कऺा ६, ७ य ८ का वर्षमहरूको उत्तीर्ावङ्क मभराउननहोस ्। 
अफ Marks बनव छनम्नाननसाय जाननहोस ्। 

Student > Update > Marks   

A. भाधथल्रो कोठाको Marks भा check रगाउननहोस ्। 

B. Year भा २०७२ ( िर्ा उल्रेख गननाऩछा) अघन तरको class भा जनन कऺाको Marks update गने 
हो सोही कऺा छान्ननहोस ्) । कऺागत क्रभाननसाय प्राप्ताङ्क बनना बए िेश हननेछ । 

 
अघन Update भा click गननाहोस ्। मस्तो देखखन्छ, २०७२ सारको १०० ऩणूााङ्कभा प्राप्त भाक्सा  बनना 
ऩनेछ । एक ऩटकभा एक ऩानाभा २५ जना विद्माथॉको विियण आउॉछ । घतनीहरू सफकैो सफ ै
विर्मभा प्राप्ताङ्क बयेय Update भा click गननाहोस ्। अघन फाॉकी २५ जना विद्माथॉहरूको विियण बने 
ठाउॉ  आउॉछ । त्मसराई ऩघन त्मस ैगयी बनना होरा । अन्तभा खारी ऩाना आउॉछ त्मस ऩानाराई close 

button फाट फन्द गननाहोस ्। अको कऺाका राधग ऩनन् Student >> Update भा जाननहोरा य class भा 
अको कऺा छान्ननहोस ्। त्मसऩघछ अघघकै जसयी Update गननाहोरा । 
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सफ ैकऺाको भाक्सा Update गरयसकेऩघछ २०७२ िशैाख २५ गतकेो तथ्माङ्कका आधायभा भात्र Class 

Update गननाहोरा । 

11. Class Update गना्  (Student >> Update >> Class) 

C. भाधथल्रो कोठाको Class भा check रगाउननहोस ्। 
D. Year भा २०७२ उल्रेख गननाऩछा । अघन तरको class भा जनन कऺाको update गने हो सोही 

कऺा छान्ननहोस ्। ECD /PPC छानेभा मस्तो देखखन्छ । 

 
 

a. साभनदाघमक विद्मारम जसरे फारविकास चराएको छ घनम्न फभोजजभ चेक रगाउननहोस ्। 
Class 1: मदद अदहरे कऺा १ भा ऩढ्दै छन ्बने 
ECD Reapeated : मदद अदहरे िारविकासभा पेर बएय ऩनन् सोही ECD भा ऩढ्दै गयेभा 

b. सॊस्थागत विद्मारम तथा साभनदाघमक विद्मारम जसरे नसायी चराएको छ् घनम्नफभोजजभ गननाहोस ्

 Class 1: हार कऺा १ भा नाभ रेखेको बए 
 Nur : हार मदद नसायीभा ऩढ्दै गयेको बए 
 LKG : हार एर केजीभा ऩढ्दै गयेको बए  

 KG  :  हार केजीभा ऩढ्दै गयेको बए 

 UKG :  हार मनकेजीभा ऩढ्दै गयेको बए 
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 Passed & Transfered : गत िर्ा उत्तीणा बएको तय विद्मारमभा ऩढ्न नआएको बए 

 Dropped out : गत िर्ा पेर बएय ऩढ्न नआएको बए 

नोट : सम्फन्धधत वर्द्माथीको नाभको भहरको दामाॉ ऩट्टी उऩमनवक्त भध्मे कन नै एकभा चके रगाउनन होरा । 

कऺा अऩडटे गदाव कऺा १ देखि कऺा ११ सम्भ छनम्न फभोन्जभ गननवहोरााः 
Passed :  मदद उवत्तणा गयी भाधथल्रो कऺाभा ऩढ्दै गयेको बए 
Repeated : पेर बएय सोही कऺाभा ऩनन् ऩढ्दै गयेको बए 

Dropped out : पेर बएय ऩनन् ऩढ्न नआए 
Passed & Transfered :  ऩास गयेय ऩढ्न नआए 

Attendance :  गत शकै्षऺक सत्रको सम्फजन्धत विद्माथॉकी जम्भा हाजजयी ददन 

भाधथका सफ ैकामा सकेऩघछ Update भा click गननाहोस ्। मसभा ऩघन एक ऩानाभा २५ जनाको विियण 
अऩडटे गयेऩघछ थऩ विद्माथॉका राधग अको ऩाना ऩखानन ऩदाछ । 

12. शकै्षऺक सत्र २०७३ भा विद्मारमभा नमाॉ बनाा हनन आएका विद्माथॉहरूको विियण बदाा सिाप्रथभ Set 

Year ऩरयितान गननाऩछा । 
Set Year ऩरयितान गना घनम्न तरयका अऩनाउनहनन् 
Set Year भा Click गननाहोस ्। एउटा प्रश्न आउॉछ त्मसराइ OK गननाहोस ्अघन Select Year भा २०७३ 
छानेय OK गननाहोस ्। 

त्मसऩघछ Student भा गएय  Add भा Click गननाहोस ्घनम्नाननसायको पायाभ आउॉदछ । 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

उऩमनवक्ताननसायको पायाभ बदाव छनम्न वर्षमभा ख्मार याख्ननहोरााः 
First Name :  ऩदहरो नाभ Last Name : थय भात्र  

Year:  २०७३ (Set year भा Year ऩरयितान गयी २०७३ फनाएऩघछ २०७३ स्ित् आउॉछ)  

Class:  विद्माथॉ ऩढ्दै गयेको कऺा । नसायी , एरकेजी, केजी तथा मनकेजी राई ECD/PPC भा सभािेश गननाऩछा । 
Previous School (if applicable):  सम्बि बएसम्भ विद्माथॉरे स्थानान्तयण शरई आएको विद्मारमको फ्ल्मास कोड नॊ. 
ECD Type: कऺा भा ECD/PPC उल्रेख बए भात्र रेख्न सककने 
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School based: सॊस्थागत विद्मारमहरूरे तथा  साभनदाघमक विद्मारमभा सञ्चारन बएको िारविकास बए 

Community based:  सभनदामद्िाया सञ्चाशरत िारविकास बए (भात ृविद्मारमरे बरयददनन ऩने) 
ECD No.:  सॊस्थागत विद्मारमहरूरे १  

साभनदाघमक विद्मारमहरूरे सञ्चाशरत िारविकास सॊख्मा अननसाय प्रत्मेक िारविकासका राधग अरग  

(विद्मारमभा एउटा य सभनदामभा दनइिटा िारविकास सॊचाशरत छन ्बने विद्मारमका राधग १ सभनदामभा 
सञ्चाशरत एउटाराई २ य अकोराई ३ नॊ. उल्रेख गने ।) 

Stream: कऺा ११ य १२ का राधग सङ्काम उल्रेख गने । Gender:  शरङ्ग  

Cast: फ्ल्मास पायभभा ददइएको जाघतको शरष्ट फभोजजभ छनौट गने ।  

ECD/PPC Experience: कऺा १ भा ऩढ्ने विद्माथॉ िारविकास तथा (नसायी ... केजज)भा ऩढेय आएको बए चके रगाउने 

Father’s Name:  वऩताको नाभ (थय आिश्मक छैन) Mother’s Name: भाताको नाभ (थय आिश्मक छैन) 
Date of Birth (BS : जन्भ शभघत । विक्रभ सम्ितभा । सार , भदहना य गत े। 
Disability:  अऩाङ्ग बए सूचीभा उल्रेख बए अननसाय  

Scholarship:  विद्माथॉरे मस शैक्षऺक सत्रभा ऩाएको छात्रितृ्तीको प्रकाय  

Bank Name:  कऺा ११ य १२ का राधग िैंक भापा त छात्रितृ्ती प्रदान गरयने बए सो िैंकको नाभ  

A/C No:  सो िैंकभा यहेको छात्रितृ्ती ऩाउने विद्माथॉको खाता नॊ . 

Received Scholarship Amount: छात्रितृ्ती प्रदान गरयएको यकभ 

Load:    मो फटन चराउनन ऩदैन ककनकक मो तजस्ियका राधग हो । हार तजस्िय सभािेश नगने । 
Add:   सफै विियण बयीसकेऩघछ मो Add फटन Click गने । 

अफ नमाॉ िामर पायाभ आउॉि त्मसभा अको वर्द्माथीको वर्र्यर् बने । 
13. विद्माथॉ विियण सच्चच्चमाउनन ऩने बए  

Student >> Edit भा जाननहोस ्। 
विियण सच्चच्चमाउनन ऩने सम्फन्धीत विद्माथॉको ID Number  माद गननाहोस ्। 
विियण सच्चच्चमाउने विद्माथॉको ID Number को दामाॉ बागभा बएको Edit button Click गननाहोस ्। 

देखखएको पायभभा सच्चच्चमाउनन ऩने विियण सच्चच्चमाउनन होस ्य Save button click गननाहोस ्। 
14. शशऺक विियण् 

शशऺक विियण बना घनम्न तरयका अऩनाउन सककन्छ  

Teacher Button भा Click गननाहोस ्। सिा प्रथभ Overview देखखन्छ । Overview भा यातो देखखमो बने 
विियण बना फाॉकी बन्ने फनखझन्छ । 
Personal Detail भा check mark रगाउननहोस ्। शशऺकहरूको विियण बयेको बए सम्फन्धीत शशऺकको 
ID No. सदहतको नाभ नाभेशस विियण देखखन्छ । विद्मारमभा कामायत बएका सम्फन्धीत शशऺकको 
ऩल्रा छेउभा यहेको Edit Button राई Click गननाहोस ्। एउटा पायभ आउॉछ । त्मदह पायभभा विियणहरू 
सच्चच्चमाउन हनन य अऩनग विियणहरू ऩनया गना हनन । पायभभा धेयै ऩानाहरू छन ्सफ ैऩानाका विियणहरू 
बना अघनिामा छ । पायभको कन न ैऩानाभा एउटा विियण ऩनन् उल्रेख गनना ऩने बए सो ऩानाको भनघन 
यहेको देब्रे ऩट्दटको Button  Save and Add new भा click गननाहोरा सो आिश्मक नऩये िा नमाॉ विियण 
आिश्मक ऩये दाॉमा ऩट्दट यहेको Save and Next/Finish Button भा click गननाहोरा । विद्मारमभा 
कामायत नहनने सम्फजन्धत शशऺकको विियणको ऩल्रा छेउभा यहेको Delete Button राई click गननाहोरा । 



खनार_फोरयाज School Level EMIS Manual - 072_Jhapa  8 

 

 
 

  
 

Personal Details 

D
elete 

Edit 



खनार_फोरयाज School Level EMIS Manual - 072_Jhapa  9 

 

 
 

 

 

 

 
 

अको ऩानाभा जानका राधग Next 

शशऺा विर्म ऩढेको बए दटक रगाउने 

अध्माऩन अननभघत ऩत्र नॊ. 

शशऺक ककतािखाना 
सॊकेत नॊ. 
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मही ऩेज ऩनन् चादहएभा मही ऩेज ऩनन् नचादहएभा 
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15. सोही फभोजजभ बौघतक (Physical) विियणसभेत बननाहोरा ।  
 

 
 

 

 
 

 

नोट् विर्म थऩ गननाऩने बए Subject फाट कऺागत  रुऩभा विर्म थऩ गना सककन्छ । थवऩएको विर्म हटाउन कदठन छ । 
त्मसैरे विर्म थऩ गनना ऩूिा मककन गनाहनन अननयोध छ । 

अन्म थऩ जानकायी तथा सनझािका राधग  jhapadeo@gmail.com  प्रघतऺायत छ । 
 

चौभाशसक घनकासा विियण साभनदाघमक विद्मारमका राधग 

विजन री ित्ती बए
 

विद्मारम घनयीऺण ऩटक 

RP : स्रोतव्मजक्त  

S.Supervisor : वि.घन. 

DEO : जजल्रा शशऺा अधधकायी 
DOE/MOE : विबाग/भन्त्रारम 

mailto:jhapadeo@gmail.com

